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Indstilling af menuer

| Office-2000-pakken kan programmerne anvende varierende menuer, dvs. at de
menuvalg, der anvendes oftest, bliver placeret gverst i menuen. | denne tastevej-

ledning er denne mulighed slaet fra.

Dette gares i Funktioner-menuen med punktet Tilpas, hvor afmeerkningen i feltet:

Menuer viser de senest anvendte kommandoer forst er slaet fra.

Nar der er foretages dette valg i ét program, vil dette gaelde for alle Office2000-

programmer.

Tilpas

Waerkiaislinger l Kommandogr
Tilpassede menuer og vaerkkaislinjer
[ Standard- og Formateringsyaerkbgislinierne pd samme raskke

[ Menuer viser de senest anvendte kommandoer Feirst

-

rulstil data

Andet

[ Skore ikoner
[V Wis skrifttypenavne med deres skriftkype
v “is skezrmtip pd saerkbgisinjer

Menuanimationer; (Ingemn) -

a2l

Luk
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Den lineaere praesentation

Start af PowerPoint

Praesentationsprogrammet PowerPoint kan bl.a. startes pa falgende made:

» Kiik pa Start-knappen i skeermens nederste hgjre hjgrne.

» Veelg linien Programmer. Nu dbnes Programmer-menuen.

e Find og veelg linien Microsoft PowerPoint. Der vises en forside af programmet.

Programmet klar til brug, nar falgende vindue vises:

PowerPoint HE |

& Afmeerk Guiden Autoindhold,
hvis der skal oprettes en ny
preesentation. PowerPoint vil
lede forfatteren igennem opbyg
ningen ved at stille spargsmal
om opbygningen.

< Afmeerk Designskabelon, hvis
der skal oprettes en ny pree-
sentation ud fra de skabeloner-
ne, der findes i PowerPoint

& Afmaerk Tom praesentation,
hvis der skal oprettes en ny
preesentation, uden seerlig
hjeelp fra PowerPoint

= Afmeerk Abn en eksisterende
prasentation, hvis en allerede
gemt praesentation skal abnes.

—Oprek en ny prazsentation ved hjeelp af

o Tarm praesentation

% ™ Abn en eksisterende prassentation

Flere Filer ...

b, 012-22Teams SmodulFr Bilag.p. ..
E:h.. \Udfyldningsopg_okk_Z2000.p. ..
1. \Fiernundervisning, ppk

1. ADawnloadiScotland Cogl. ppk

-

=

[ vis ikke denne dilogboks igen

» Kilik pa OK-knappen.

(s I F'.nnullerl

Skarmsidens opbygning

Dverst pa siden ses menuen. Nedenunder er der placeret en lang raekke knapper.

@ 7|z -

Ded ey 2= |o-

@ | T e

Funktionerne af disse knapper vises, hvis musen placeres pa dem og den holdes
stille et gjeblik. Knapperne laengst til venstre svarer til knapperne i de gvrige Office-
programmer.

Pa skaermens midte findes arbejdsomradet, hvorpa de enkelte dias opbygges.
Denne del er opbygget i to dele; til hgjre fremstilles preesentationen, mens der i
omradet til venstre benyttes til dispostionsvisning, hvori man kan se opbygningen
af hele praesentationen. Opdelingen imellem disse to dele kan flyttes med musen.

Desuden findes der i bunden af skaermen en raekke knapper, der benyttes ved
fremstillingen af praesentationen:

JngningleG} fukafigurer = ™, \DD‘|&*£*£*.@ i
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NB: | PowerPoint benyttes ordet DIAS for de enkelte skeermsider i praesentatio-
nen. | dette materiale benyttes ogsa dette ord!

En ny praesentation startes

En ny preesentation startes pa én af fglgende mader:

» Valg af Tom praesentation i ovenstaende vindue.

> Klik pa knappen Ny knap-linjen.

ED

» Veelg i Filer-menuen punktet Ny.
» Tryk samtidig pa Ctrl og n-tasterne.

Der vises nu fglgende vindue:

Myt dias I

Yzelg et autolayout:

| =] (Bl o] -

Titeldias

[™ wis ikke denne dialoghoks igen

| dette vindue veelges opbygningen af det farste dias.
< Klik pa et at de foreslaede opbygninger, eller
<= Klik pad Tomt dias, der er vist i nederste hgjre hjgrne.

» Kilik pa OK-knappen. Nu skiftes til det farste dias i preesentationen.

Et dias baggrundsfarve

Baggrundsfarven for et dias kan veaelges pa felgende

méde: o
: ° . . B "
* Kilik pa den hgjre museknap. Nu vises lokal- '@'ér
menuen for et dias: R setind
* Veelg punktet Baggrund. Lineal
|7 Hizlpelinjer
B Diaslayout. .,
Farveskema. ..

Baggrund. ..
Anvend designskabeloner. ..

Tastevejledning til PowerPoint, Office 2000 Side 5 af 44



Valgmodul 3 Forteel pa skaermen

>

Nu abnes Baggrund-vinduet:

Klik pa Pil ned til hgjre for feltet. Nu ab-
nes en menu:

Veelg blandt de viste farver ved at klikke
pa dem, eller

Klik pa Flere farver... Nu vises endnu et
vindue, hvorfra der kan veelges en farve.

Valg en farve fra paletten.

Klik pa OK-knappen for at lukke Farver-
vinduet.

Klik pa Anvend-knappen, hvis denne far-
ve kun skal anvende pa et dias, eller

Klik pa Anvend pa alle-knappen, hvis al-
le dias, skal have denne baggrundsfarve.

Baggrund BEE |

— Baogrundstyld

arvend pd alle

@ Titel pd dias w
* Punkktekst
D |:| annuller |

Elsempel

! [

|:|||:| Automatisk | cter
LNENERCO
Elere Farver. ..
Effekter...

NB: Farven kan senere endres pa enkelte dias.

En tekstboks

Alle tekster i preesentationen skal placeres i tekstbokse. Disse fremstilles pa
folgende made:

HZ

Klik pa veerktgjet Tekstboks i bunden af skaermbilledet:

Nar musen fgres ind pa dias-omradet eendres formen til en skrivemarkgr: _l_

Placér markaren et sted pa skaermen.

Klik med den venstre knap. Der placeres nu en tekstboks pa dias’et. Boksen er

forsynet med 6-8 handtag.

Skriv teksten. Boksen udvides efterhanden som teksten

skrives. Nar teksten er skrevet, sa:

Klik med musen udenfor tekstfeltet.

Andring af tekstens font

Tekstens font eendres pa falgende made:

;}’//////////////Eb"’/////////////g

ﬁ Dette er en tekst| §

Iﬂ?’/////////////ﬂ*’////////////ﬁ

Aktivér tekstboksen ved at klikke indenfor tekstens omrade

Afmaerk den del af teksten , der skal have en anden font, ved at traekke muse-
markgren hen over teksten, mens venstre museknap er nedtrykket.

Veelg Font og Sterrelse i de saedvanlige
Office-felter.

Klik udenfor tekstboksen.

JTimes MewRoman =~ 24 - | F E U

NB: Der er ogsa mulighed at skrive en tekst med Skygge, hvis man i Formater-
menuen veelger linjen Skrifttype og derefter afmaerker feltet Skygge.

Tastevejledning til PowerPoint, Office 2000
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Justering af teksten i en tekstboks

Hele teksten kan justeres til en placering i midten af tekstboksen pa felgende made:

» Klik med musen pa tekstboksen.

e Veelg blandt knapperne: Venstrejusteret eller Centreret.
NB: Laeg meerke til, at det er al tekst i tekstboksen, der far den valgte justering!

Tip:  Der er flere muligheder for justering ved i Formater-menuen at veelge linjen
Justering.

Flytning af en tekstboks

Et tekstfelt flyttes pa falgende made:

« Kontrollér at tekstfeltet er aktivt (Forsynet med 8 handtag).

» Placér musen ovenpa tekstfeltets kant. Musen aendrer form til to dobbelte pile.
* Hold den venstre museknap nede, mens musen flyttes.

» Slip musen.

AEndring af et tekstboks storrelse

Storrelsen pa et tekstfelt aendres pa felgende made:

» Kontrollér at tekstfeltet er aktivt (Forsynet med 8 handtag).

» Placér musen ovenpa et af de 8 handtag. Musen aendrer form til en ‘dobbeltpil’.
* Hold den venstre museknap nede, mens musen flyttes.

» Slip musen.

NB: Hovis der traekkes i et af handtagene i hjgrnerne samtidig med at Shift-tasten
holdes nede, forbliver forholdet imellem tekstfeltets bredde og hgjde det
samme.

En lang tekst i et tekstboks

En tekst, der er skrevet i Word fra Office-pakken kan kopieres direkte til en tekst-
boks pa falgende made:

« Skriv teksten i Word, eller indlaes den fra en fil.

* Afmaerk teksten.

» Velg i Rediger-menuen punktet Kopier. Teksten kopieres til udklipsholderen.
 Skift til PowerPoint.

« Aktiver en tekstboks, eller lav en helt ny.

» Veelg i Rediger-menuen punktet Saet ind. Teksten kopieres fra udklipsholderen
og placeres i tekstboksen som et objekt.
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Andring af en tekstboks baggrundsfarve

Tekstfeltets baggrundsfarve sendres pa fglgende made:

» Kontrollér at tekstfeltet er aktivt (Forsynet med 8
handtag).

» KIlik med hgjre museknap pa tekstfeltet. Nu
abnes en menu (her ses kun den nederste del):

Brug indstilinger som skandard
:@% Brugerdefineret animation. ..
Q‘j Handlingsindstilinger. ..

% Formaker tekstboks, ..

» Kilik pa Formater tekstboks i menuen. Nu
abnes det vindue, der kan benyttes til at forma-

% Hypetlink. ..

tere tekst- Formater tekstboks [ 7] I
boksen.
Farver og skreger |St;zirrelse | Placering I Billede | Teksthoks I Weh |
Fld
Farve: : ™ Halvgennemsigtig
atreq || Ingen |
Farve: [ Automatisk | I j
Stiplet: NENEENCI0O ||:|,?5 Pkt il
Forbindelse: EEEEEEERN
EEEEEEER
Pile ENINEERN
SkarkForm: BOECOEND I j
OO0 dnn
Startskarrelse: Else:
Elere Farver. ., I j
[ Standard for Effekter. ..
B d
=i Annuller | Eksempel I

» Kilik pa Pil ned til hgjre for feltet Farve i omradet Fyld. Nu vises en farve-menu.

* Velg en farve, eller

» Kilik pa Flere farve. Veelg en farve fra Farve-paletten.

Den valgte farve vises i feltet Farve.

» Kilik pa OK-knappen for at lukke vinduet Formater tekstboks.

Sletning af et tekstfelt

» Kontrollér at tekstfeltet er aktivt (Forsynet med 8 handtag). Se nedenfor

» Tryk pa Delete-tasten. Nu slettes hele tekstfeltet.

NB: Der er forskel pa folgende to situationer. | den ne-
derste situation, vil et tryk pa Delete-tasten ikke
medfgre, at tekstfeltet slettes. Derimod slettes

bogstavet t iteksten.

Hvis tekstfeltet skal slettes, ma der ikke veere en
skrivemarker i feltet. Markaren fjernes ved at klikke én gang pa tekstfeltets

ramme.

3

Dette er en tekst |
L |
DA )
ﬁ Dette er en felst Q

é////////////////xﬂ/////////////////lﬁ
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Placering af et billede

Placering af et billede pa et

dias foregér pé fralgende _ Billede » rMulkirmedieklip. ..
méade: Teksthiks wE
. Film og lvde » ;
¢ Veelg i Indsaet-menuen ﬂ Diagram ek Autofigurer
punktet Billede. ™ Tabel &= Organisationsdiagram
Tabel...
 Vaelg derefter Fra fil... Nu Obiekt. .. Al wordart...
abnes et vindue, hvorfra % e Chrl+ %’ Fra scanner eller kamera. ..
man kan vaelge en fil. — Iﬁ Microsoft Waord-tabel. ..
Indst billede HE|
Sgg i: I[:l Populaer j = | @ vl = Funktioner ~
Aabnhand.wnf "
1 Yiryang. wm
o o ~
Cversigh Ej Yaegte, wif
] Ur.wmf
] Undersog. wmf
ﬁ' ] Trofae. wmf
Cokumenter EI TriurF wrnf
Ej Tormmined. wmf
Ej Terning. varnf
Ej Tennis wmf
Ej Skoplys, wimf
Ej Skop ik
Ej Skjerne. wmf
] Slaibord wmf
[%] Skildpad, wmf
. Sejlhaad. wmk LI
Filmasn: I j | Indsaet |v|
YWeb-mapper . : - —
Filbype: I.ﬂ.lle billeder (*.emf;*.wmf;*.]ﬁﬁ*.]pe;*.png;j Annuller |
» Find den mappe, hvori billedet er placeret, ved hjeelp af
feltet: Seg i
» Veelg filen ved at klikke pa dens navn.
» Kilik pa Indseaet-knappen. Billedet placeres nu pa dias’et. | Egenskaber
Tip: Nar linjen Eksempel under knappen Visninger er valgt, EESE""F'E'
sa kan indholdet af den afmaerkede fil ses i den hgjre o terr [
side af vinduet. S TenRer T

Justering af billedets storrelse

Billedets starrelse justeres pa falgende made:

« Kontrollér at billedrammen er aktiv (Forsynet med 8 handtag).

» Placer musemarkgren pa et af de 8 handtag. Musen andrer form til en dobeltpil.
e Tryk den venstre museknap ned, mens musen flyttes.

« Slip museknappen.

Tip:  Hvis der traekkes i et af de fire hjgrner bibeholdes billedets proportioner.
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Flytning af en billedramme
En billedramme flyttes pa samme made som en tekstboks:
» Kontrollér at billedrammen er aktiv (Forsynet med 8 handtag).

+ Placér musen indenfor billedrammens kant. Musen aendrer form til to dobbelt-
pile.

* Hold den venstre museknap nede, mens musen flyttes.

» Slip musen.

Praesentationen gemmes

En praesentation gemmes pa fglgende made:

=]

» Klik pa Gem-knappen i knaplinjen. Nu abnes Gem-vinduet.
¢ Find den mappe, hvori praesentationen skal gemmes.

« Skriv navnet pa din praesentation. Husk reglerne for filnavne!

» Kilik pa Gem-knappen. Nu gemmes din preesentation.

Tip: Neeste gang du skal gemme praesentationen, kan du blot trykke pa Ctrl og S
samtidig eller klikke pa knappen Gem

Praesentationen afproves.

Under fremstillingen af praesentationen, bar den afprgves med jeevne mellemrum.
Det ggres pa fglgende made:

» Kilik pa knappen Diasshow i skeermens nederste — —
venstre hjgrne. O=0C= El'l
Skaermen skifter udseende idet de forskellige veerk-
tejslinier forsvinder. Musen kan stadig feres rundt pa
skaermen.

Der returneres til Diasvisning (design af praesentationen) ved at trykke Esc-
tasten.

Af de 5 knapper i skeermens nederste venstre hjgrne, benyttes falgende 3 i dette
materiale:

¢ Nar Diasvisning er valgt, er der mulighed for at arbejde |:|I

med det enkelte dias.

¢ Med Diassorteringsvisning kan man fa et overblik over p—
diasraekkefglgen. Se nedenfor. |::|I

|Diassnrtering5visning |

¢ Diasshow benyttes nar praesentationen skal afprgves.
Der skiftes veek fra Diasshow ved et tryk pa Esc-tasten E’I
(Escape-tasten). Diasshow
¢ Normal visning er den indstilling, som programmet E|
starter med.

Mormal visning

Der skiftes i gvrigt imellem knapperne ved at klikke pa dem.
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Et nyt dias i praesentationen

Veelg én af fglgende 3 metoder:

> Klik pa Nyt dias-knappen i knaplinjen. E
. . Myt dias
» Veelg i Indsat-menuen punktet Nyt dias.
» Tryk pa Ctrl+m-tasterne.

| alle tilfeelde vises Nyt dias-vinduet. Se side 3.
» Veelg blandt de viste layoutforslag.

» Kilik pa OK-knappen. Nu fremstilles den valgte dias og der skiftes til det.

Skift imellem de enkelte dias

Der skiftes imellem siderne i diasvisning pa felgende made::
> Et dias frem:

» Et dias tilbage:

Man kan pa skaermens naestnederste linje se, pa hvilket dias man
befinder sig:

Tryk pa PgDn-tasten.
Tryk pa PgUp-tasten.

Desuden kan fglgende benyttes

» Klik pa Diassorteringsvisning-knappen i nederste venstre hjgrne af skaeermen.
Nu skifter skeermen saledes at man kan se de enkelte dias i formindsket star-
relse:

Microzoft PowerPoint - [Prazentationl]

J Filer Rediger Yis Indsst Formater Funkkioner Diasshow  Windue Hislp -|5’|£|
DEE &Y sBRS oo @M ae -3 2
JE | Ingen overgang - x| G | z

t Crox hx
2

BE=GET 4 ¥
| Diassortering | Standarddesign rm_ 4

Det dias, der lige har veeret aktiv, vises med fed ramme.
» Kilik pa det dias, der skal vaere aktiv.

» Kilik pa Diasvisning-knappen i skaeermens nederste venstre hjgrne.

NB: Nar der klikkes pa Diasshow-knappen, startes preesentationen fra det aktive
dias.
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Fremstilling af en knap

| preesentationen navigeres bl.a. ved
hjeelp af tryk pa knapper. En knap
fremstilles pa fglgende made:

ﬂ Handlingsknapper
ﬂ‘j HandlingsindstHllinger: ..

R Forudindstill=t animati
* Velg i Diasshow-menuen ArARInESHIst animatian

punktet Handlingsknapper.
& A atEm
» Veelg derefter blandt de viste

. Diasovergang. ..
knapper. Menuerne forsvinder og

E@% Briugerdefineret animatinn ..

musens markar eendres til et
kryds.

Skjul dias

Brugerdefinerede diasshaw. ..

& 2l @

) forugritoers]
| of = =

» Kilik et sted pa dias’et. Der
afseettes en knap. Desuden vises fglgende vindue:

| dette vindue indstilles
de handlinger, der skal
udfgres, nar der klik-
kes pa knappen.

Handlingzindstillinger EE I

Yed klik med musen | Musstyrede handlinger I

] ) —Handling wed klilk.
Hvis der endnu ikke

skal tilknyttes en hand-
ling, sa:

INaeste dias

» Kilik pa OK-knappen.
Handlingsindstillingen ™ Ker program:

kan altid aendres pa et |

senere tidspunkt!
) Afspil makro;

[
EETNETTSE |

) Ohiekthandling

[ afspil lyd:

I[Ingen [ved]
¥ | Erembiazs ved ik

Teksten pa en knap

Det muligt at placere en tekst pa en knap i e
PowerPoint. Dette gares pa fglgende made:

» Kilik pa knappen, saledes at den er aktiv.

& Kip

» Klik pa den hgjre musetast pa knappen.
Kopier

Nu abnes en menu:

» Veelg linien Tilfaj tekst. Nu vises en

FR Seetind

skrive markegr pa knappen

Tilfgj Tekst

» Skriv teksten.

» Kiik udenfor knappen, saledes at den ikke laengere er aktiv.

Tastevejledning til PowerPoint, Office 2000
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Tip: Hvis knappens tekst skal vaere pa mere end én linie trykkes pa Retur-tasten
ved linieskift.

Flytning af en knap
En knap flyttes pa samme made som et tekstfelt eller en billedramme:

» Kontrollér at knappen er aktiv (Forsynet med 8 handtag).
» Placér musen ovenpa knappens kant. Musen aendrer form til to dobbeltpile.
* Hold den venstre museknap nede, mens musen flyttes

e Slip musen.

AEndring af en knaps starrelse
Knappens stgrrelse eendres pa fglgende made:

» Kontrollér, at knappen er aktiv. (Forsynet med 8 handtag).

* Flyt musens marker hen til et af de 8 handtag. Markaren aendrer form til en
dobbeltpil.

« Hold venstre museknap nedtrykket, mens musens flyttes.
* Giv slip pa musen.

NB: Hvis markgren placeres pa et af de 4 hjgrner, vil forholdet imellem knappens
bredde og hgjde blive bevaret.

AEndring af en knaps farve
Knappens farve andres pa folgende made:

» Kontroller, at knappen er aktiv. (Forsynet med 8 handtag).

» KIlik med hgjre museknap pa knappen. Nu vises en lokal-menu for knapperne.
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Veelg punktet Formater autofigur. Nu abnes et vindue:

| dette vindue
veelges farver
og stregtyper
for knappen.

Formater autofigur 1

Fryld
Klik pa Pil ned _—
til hajre for fel- Earve ;|:|:_j " Halvaernemsigtia
tet Farve i Streq
Fyld-omradet.

Faver [ <] T :

Veelg en farve ; *‘j ; "‘j
fra listen, eller Stiplet: :_j Tykkelse: iu,?E pkt. ij
Klik pa Flere Forbindelze: _«ij
farver.

File
Klik p& OK- SkartFaorm: Slutfiormm: ; :j

knappen for at
lukke vinduer-
ne, nar valge-

Starkstarrelse: ;

[ standard For mye objekter

Slutstgrrelse: ; :j

ne er foreta-
get.

o« |

annuller ; Eksempel ;

Andring af knaptekstens font
Hvis teksten pa knappen skal have en anden font geres fglgende:

Traek musen med den venstre museknap nedtrykket hen over knappens tekst,

saledes at den er afmaerket.

Veelg Font og Stoerrelse, osv. i de vante

vinduer:

En handling til en knap

JTimes MewRoman = 24 = | F E 1

| PowerPoint kaldes det, der skal ske, nar der trykkes pa en knap, for en handling.

Den tilknyttes knappen pa falgende made:

Aktiver den knap, der skal have tilknyttet en handling.

Klik med den hgjre museknap. Nu vises lokal-

menuen for knapperne:

Klik pa punktet: Handlingsindstillinger. Nu

abnes Handlingsindstillinger-vinduet.

Brug indstillinger som standard
E'g'% Brugerdefineret animakion. ..

ﬂ Handlingsindstilinger ...

7 Formater autafigur...
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| dette vindue vaelges, Handlingzindstillinger [ 7] I

de handlinger, der skal

o o . ved ik med musen f
foregd, nér der klikkes |r‘“'”55t""“EEIE handinger |

pa knappen. ~Handiing ved Kik
Huis handiingen er et .
diasskift, sa: & Hyperink ti:;
« Afmaerk feltet Hyper- [Nasste dias [
link til. Nu bliver feltet " Ker program:

aktivt. I EEMTETEE ., |

» Kiik pa Pil ned til hgjre £ i meben;
for feltet for at se de —
gvrige muligheder: I j

) ohjekhandling:

Maeste dias j j

Forrige dias

Farske dias

Sidste dias -

Senest viste dias J

afsluk diasshaw £

Brugerdefineret diasshow, .

Dias... I—I

LRL... (04 Annull

Anden PowerPoint-praasentation. . ekl |

Anden Fil. ..

Naeste dias Skifter til det felgende dias i reekkefolgen i Diassorterings-
visning. Indsaettes der senere et dias, skal der ikke aendres
i handlingsindstillingerne.

Forrige dias Skifter til det forrige dias.

Forste dias Skifter til det forste dias i preesentationen

Sidste dias Skifter til det sidste dias i praesentationen

Senest viste dias Skifter til dias, der blev lige for. Denne handling kan anven-
des til at returnere fra en hjeelpeside, hvortil der er henvis-
ninger fra flere dias.

Afslut diasshow Afbryder visningen af diasshowet.

Dias Der vises et lille vindue, hvorfra det gnskede dias kan
veelges:

* Veelg det dias, der skal | Py > |

skiftes til og klik pa OK-
knappen

annuller |

3. Dias nurmrmer 3

» Klik pa OK-knappen for L
at lukke Handlingsind-
stillinger-vinduet. =
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Valg af diasovergang

Efter valg af diasskift i vinduet Handlingsindstillinger, bar der ogsa foretages et valg,
der omhandler diasovergangen. Dette ggres pa felgende made:

¢ Velg i menuen Diasshow punktet Diasovergang. Nu vises Diasovergang-vin-

duet.
Diosovewang [

» Kiik pa Pil ned til hgjre for

feltet i bunden af omradet ~Effekt anvend pd alls |

Effekt. Nu vises de enkelte

muligheder:
Ingen overgang j LLI"FJrl

Yandretke persienner

Lodrette persienner —
Boks ind

Eoks ud £ Lamasem o [elem %0 Hurtig
Skakkern henowver
Skakkern nedover

Dk nedad —Fremfaring Lyd
Daek mod venstre = v ved Kik med musen I[Inge,—, lyd] j
. I Autamatisk efter ™ | Gentag indtillneeste lvd
» Veelg blandt mulighederne. |—§

* Veelg blandt hastighederne:
Langsom, Mellem og Hurtig.
Hver gang, der foretages et valg, vises diasovergangen i det store felt i Effekt-
omradet.

« Veelg evt. en lyd-effekt i feltet Lyd.

* Klik pa: Anvend pa alle Hvis de valgte indstillinger skal benyttes pa samtlige
diasovergange.

Anvend Hvis de valgte indstillinger kun skal benyttes nar der
skiftes til det aktive dias.

Indstilling af PowerPoint, saledes at det kun styres vha. knapperne

PowerPoint er fremstillet til at blive anvendt til at understgtte et foredrag. Det bety-
der, at praesentationen blot skal gennemfgres fra det forste til det sidste dias.

Derfor er standardindstillingen, at praesentationen skifter dias i Diasshow, blot der
klikkes pa den venstre museknap.

Hvis en PowerPoint-praesentation udelukkende skal styres ved hjeelp af knapper pa
de enkelte dias, skal felgende gares:

¢ Veelg i menuen Diasshow punktet Diasovergang. Nu Fremfgring
vises Diasovergang-vinduet. [ Sod b e s
* Fjern afmaerkningen i de to felter i Fremfering. [T Automatisk efter
» Kilik pa Anvend pa alle-knapper for at lukke vinduet. I E
Tip: Med den viste indstilling, fremkommer alligevel en ’hjaelpeknap’ i oo
nederste venstre hjgrne:

Hvis den skal fjernes, geres folgende:
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¢ Veelg i menuen Diasshow punktet Indstil diasshow. Nu vises vinduet.

Indstil diasshow

(e ] ESE

r Vi rllemane!

HEMMEREET

» Afmeerk feltet Gennemsyn ved kiosk i omradet Diasshowtype.

« Afmeerk feltet Manuelt, hvis der ikke er tidsindstillinger til diasskift i
praesentationen, i omradet Fremfering af dias.

» Kilik pa OK-knappen for at lukke vinduet.

Kopiering af objekter: tekstboks, billedramme og knap

Pa samme vis som i tekstbehandling kan bade tekstbokse, billedrammer og knapper
med de tilhgrende handlinger kopieres og indseettes pa det samme eller pa et andet
dias. Dette ggres pa felgende made:

» Afmeerk objektet (tekstboks, billedramme, knap) med musen, saledes at det
bliver aktivt. (Forsynet med 8 handtag)

» Kilik pa Kopier-knappen i Standard-reekken af knapper. Nu er objektet

placeret i udklipsholderen. Eller tryk pa Ctrl + C-tasterne.
» Skift evt. til et andet dias. a
» Kilik pa Sat ind-knappen. Eller tryk pa Ctrl + V-tasterne. E——

Hvis der er skiftet til et andet dias, bliver objektet placeret pa det samme sted. Pa
denne made vil knapper med samme begivenhed blive placeret pa det samme sted
pa de forskellige dias.

Hvis der ikke er blevet skiftet dias, vil kopi-objektet blive placeret i naerheden af ori-
ginalen. Kopien kan derefter flyttes.

En stopknap

En handling, der afbryder praesentationen, veaelges i Hand-
lingsindstillinger-vinduet til:
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En selvkegrende praesentation

Tidsstyring af en prasentation

Nar preaesentationen skal benyttes som et diasshow, hvor siderne skifter efter et be-
stemt tidsinterval, skal man i PowerPoint blot indstille disshowet et sted:

» Veelg i Diasshow-menuen punktet Diasovergang. Nu abnes Diasovergang-vin-
duet:

« Afmeerk feltet Automatisk ef-
ter i Fremfering-omradet.

Diasovergang

o Skriv eller klik frem til antal
sekunder i tidsfeltet.

» Klik pa Anvend pa alle-knap-
pen for at lukke Diasover-
gang-vinduet.

Nu vil diasshowet blive afvik-
let, uden at der skal klikkes
med musen.

froenivdl

r GEntag|inatilinesste |y

Skjule objekt - Animation

Hvis et objekt, f.eks. tekstfelt, et billede eller en knap, skal vises efter et stykke tid,
skal man i PowerPoint benytte Animation. Det gares pa falgende made:

« Skift til det dias, hvor objektet er placeret.

» Veelg i Diasshow-menuen punktet Brugerdefineret animation.
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Nu abnes vinduet Brugerdefineret animation:

Brugerdefineret animation

o ed Bt rned musen

| dette vindue veelges animationseffekterne.

» Afmeerk de objekter pa siden, der skal animeres,
ved at afmaerke feltet ud for objektnavnet: [ Eilledrarnme: 1

Animationsreekkefglgen kan veelges i feltet nedenunder. Her kan raekkefglgen
&ndres ved at afmeerke et objekt og derefter benytte Pil op- eller Pil ned-
knapperne.

1, Billedramme 1

2, Tekst 2

Benyt indstillingen i feltet Start animation til at veelge om animationen skal
startes med musen eller efter et tidsforlab.
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» Kiik pa fanebladet Effekter.

Brugerdefineret animation

fooven 5]
el

Glid langsamt ind

{I_

WG| at fekst

[ pdsammetid 1]
J GrppErel efher |_"

r SEINER
_| I GiEl

» Afmaerk de objekter, hvortil der skal vaelges animation, ved at afmaerke feltet

foran deres navn.

» Veelg animationsform i det fgrste felt i
omradet Animation og lyd. Ved at klikke pa
Pil ned til hgjre for feltet vises en leengere

raekke animationsformer.

* Veelg ogsa animationsformens
indstilling i feltet ved siden af.
Indholdet af dette felt eendres efter
den valgte animationsform.

» | det tredje felt kan der veelges en lyd,
der skal afspilles, nar animationen
udferes:

ilid langsomt ind =]

[Ingen wd]

Ingen effekk .+
Wis Blink &n gang
&lid ind Kig ind
Fersiennet TilFz=ldige streger
Eioks Spiral
Skaktern Split
lid langsamt ind Straek
Oplgs Rampe
Blink. &n gang H_V'r“"E"
Kig ind ;'Fte
TilFeeldige streger oom
gv g TilFzeldige effekter

fra oven

fra neden
fra venstre
fra hajre

fra owven

[Ingen wd]

[Stop den Faorrige |yd]
Eifald

Diasprajektar
Eksplosion

Glas, der knuses
Hvinende bremser
k.armera
Kasseapparak
klappende hander
klakker

kudle, der preller af
Laser

Passerende bil
Pistolskud
Skrivemnaskine

Sus

Trommehvirvel
Anden lvd... =
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« | feltet Efter animation kan man veaelge, Efter animation
hvad der skal ske med objektet, nar .
animationen er udfert: [I"'de” nedtoning -
CONEERENRCC

Elere Farver...
IIden nedtoning

Skjul efter animation
Resultatet af disse valg kan ses ved at skjul ved naeste Kik med musen
klikke pa Eksempel-knappen.

» Afslut med at klikke pa OK-knappen for at lukke Brugerdefineret animation-
vinduet.

Tip: Der kan veelges forskellige animationsformer til hver objekt pa siden. Hvis det-
te skal ske, skal et objekt afmaerkes af gangen, hvorefter animationsformen
veelges.

Afspilning af en lydfil
Det er muligt at fa PowerPoint til at afspille en lydfil pa 2

mader: [Ingen Iyd] [
1: Nar der skiftes imellem 2 dias. [Stop den forrige Ivd]
. . Bifald |
2: Nar der trykkes pa en knap. Diasprojekkar
Eksplosian

alas, der knuses
Hvinende bremser

1: Lyden af spilles, nar der skiftes til et dias Kamera
K t
- SKift til det dias, der skal skiftes til. Kaatie heander
. Elokke
» Velg Diashow-menuen punktet Diasovergang. Nu vises KL?gIE:,rder preller af
Diasovergang-vinduet. Laser

Passerende bil
 Kiik pa Pil ned til hgjre for feltet Lyd. Nu vises en oversigt |Pistolskud -
over lyde, der ligger i PowerPoint. | bunden af menuen Skrivemaskine

. Sus
findes: Anden lyd... Trammehvirvel |
. . . . . Anden kyd... b

+ Klik pa4 Anden lyd... Nu &bnes et Abn-vindue, hvori

lydfilen kan findes.
* Velg lydfilen.
+ Klik pa4 OK-knappen for at lukke Abn-vinduet. Filens

navn vises i Lyd-feltet: Lyd

» Klik pa Anvend-knappen for at lukke Diasovergang- [ Gentag indtil nasste lyd
vinduet.

Tip: Hovis lydfilen skal afspilles ved skift imellem alle
dias, skal der klikkes pa knappen Anvend pa alle.

2: Lyden afspilles, nar der klikkes pa en knap

Fremstil, eller aktiver, en knap.

Klik pa den hgjre museknap. Nu abnes lokal-menuen.

Veelg Handlingsindstillinger. Nu abnes Handlingsindstillinger-vinduet.
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o Seet maerke i feltet Afspil lyd.

» Velg lyden fra menuen, eller

veelg: Anden lyd... og find ' &fspil byd:
den pa harddisken eller net- [Ingen yd]
veerk. u Klokler

kudle, der preller af

» Kilik pa OK-knappen for at
lukke Handlingsindstillinger-
vinduet.

Laser
Passerende bil
Pistalskid
Skrivemaskine
Sus
Trormmehyviryvel

_
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Den forgrenede praesentation

Diasmaster

En diasmaster, er et dias, der kan genbruges af flere andre dias. Den kan f.eks.
indeholde forskellige objekter, der skal benyttes pa disse dias. Dette kan veere:

- et baggrundsbillede

- en baggrundsfarve,

- en knap, der afslutter praesentationen,

- en knap, der skifter til naeste / forrige side i preesentationen.

- 0sv.

Oprettelse af en diasmaster

En diasmaster fremstilles i PowerPoint pa falgende made:

¢ Veelg i Vis-menuen punk-
tet Master.

Master
P Sork-hvid Titelmaster
[fimiaturedias Master For uddelingskopier

Diasrmaster

¢ Veelg Diasmaster. Nu vi-
ses autolayout for dias-
masteren:

| Master For noter

'+ Klik for at redigere teksttypografierne i
. masteren

— Andet niveau

+ Tredje miveau
— Fierde niveau
» Femte niveau

oiam-:lgl-:lol-:l-:eslsab R aws |
DatoornrSde : SideFDdsumrﬁde : : MurnmeromrSde

* Nu kan der redigeres pa diasmasteren. Der kan f.eks. placeres tekster, billeder
eller knapper.
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Alle de objekter, der placeres pa mastersiden, vil ogsa blive vist pa de gvrige
dias. Se dog pa naeste side

» Der skiftes tilbage til de gvrige f.eks. ved at klikke pa Diasvisning-knappen i
skaermens nederste, venstre hjgrne.
Brug af en diasmaster

Alle dias anvender automatisk indholdet fra diasmasteren, medmindre fglgende ud-
fares:

» Skift til det dias, der ikke skal benytte diasmasteren.

» Kilik pa den hgjre museknap. Na abnes lokal-menuen for dias’et.

* Veelg punktet Baggrund. Nu abnes Bag- p—— HE
grund-vinduet:
—B dsfyid
« Afmaeerk feltet Udelad baggrundsgrafik =RaETnEE Arwend pé alle |
fra master. Tikel pé dias
» Klik pa Anvend-knappen for at lukke » Punkttekst |

| D I
Baggrund-vinduet. - annuller

Eksempel |
| E

¥ Udelad baggrundsgrafik fra master:

Flytning af dias i reekkefolgen
| Diassorteringsvisning kan man aendre i reekkefglgen af dias:

» Skift til Diassorteringsvisning ved at klikke pa knappen i
skaermens nederste, venstre hjgrne. EEI

« Aktiver det dias, der skal flyttes, ved at klikke pa det. Dias’et |Diassurteringsvisning|
bliver forsynet med en bred ramme.

» Placér musemarkaren pa dias’et.
* Hold den venstre museknap nede, mens...

* Musen flyttes. Undervejs kan man se den nye placering af dias’et som en lodret
streg imellem de gvrige dias:

« Slip museknappen og det aktive dias bliver placeret i den nye position.
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Fremstilling af skjulte felter — hotspots

Forfattere af praesentationer benytter ofte skjulte felter. Dette er en knap/aktivt omra-
de, der ved farste gjekast ikke kan ses. Men ved at flytte musen hen over den, vil
markgren aendre udseende og dermed forteelle brugeren, at der kan klikkes pa mu-
seknappen.

Der kan f.eks. placeres en raekke skjulte felter pa et billede af en klasse. Nar der
klikkes pa et af dem, skiftes til den side, der praesenterer personen, der er klikket pa.

| PowerPoint kan der ogsa fremstilles hotspot. De fremstilles pa fglgende made:

Placér et billede pa skeermsiden, hvis hotspot’en skal placeres pa det.

Klik pa Rektangel-vaerktgjet i knaplinjen i bunden af skeermen:
Placér musens markear et sted pa billedet / dias’et.

Klik med den venstre museknap. Nu placeres et rektangel.

Klik pa den hgjre museknap. Nu abnes lokal-menuen for rektanglet.

Veelg punktet Formater autofigur. Nu abnes Formater autofigur-vinduet.

Formater autofigur

Veelg Ingen i de to Farve-felter i Fyld og Streg:

Klik pa OK-knappen for at lukke vinduet.

Placeringen af et hotspot kan justeres med:

Aktiver hotspot’en, saledes at den er forsynet med 8 handtag.

Flyt musens marker til kanten af hotspot’en. Markgren bliver til 2 dobbeltpile.
Tryk den venstre museknap ned.

Flyt musen til den gnskede position.

Slip museknappen.
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Storrelsen af en hotspot kan justeres med musen pa saedvanlig made:
» Placér musen pa et af rektanglets handtag. (Markgren bliver til en dobbeltpil).
* Tryk den venstre museknap ned.
* Flyt musen indtil rektanglets starrelse passer.
e Slip museknappen.

Tip: Da hotspot’en hverken har baggrundsfarve eller kantfarve, kan den veere
vanskelig at se pa dias’et. Det kan ggres aktivt pa falgende made:

* Placér musens marker i dias’et gverste venstre hjgrne.
¢ Tryk den venstre museknap ned.

* Traek musens marker ned til nederste hgjre hjgrne. Der traekkes et
rektangel efter markaren.

» Slip museknappen. Nu vises alle objekter pa siden med deres handtag.

* Denne metode kan erstattes ved i Rediger-menuen at vaelge Marker alt
(eller Ctrl+A)

» Placér musens markgr i naerheden af kanten pa den hotspot, der skal
redigeres.

« Klik med museknappen. Nu fijernes alle markeringer igen.
» Flyt musen ind over kanten pa den gnskede hotspot’en.

* Kilik med den venstre museknap. Nu er kun hotspot’en markeret. Den kan
nu redigeres.

NB: Huvis redigeringen pabegyndes, nar alle objekter er markeret, vil redi-
geringen fa indflydelse pa dem alle!

Tilknytning af en handling til en hotspot

Tilknytning af en handling til et hotspot foregar pa samme vis, som med tilknytning
af en begivenhed til et objekt:

» Kiik pa hotspot’en saledes at den er aktiv (Forsynet med 8 handtag).

» Kilik pa den hegjre museknap. Nu vises lokal-menuen for hotspot’en:

» Veelg linjen Handlingsindstillinger. Nu dbnes vinduet Handlingsindstillinger.
» Fremstil handlingen pa vanlig vis.

» Kilik pa OK-knappen for at lukke vinduet: Handlingsindstillinger.
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Lyd

Tekniske forudsaetninger for at arbejde med lyd

Det er en forudsaetning, at den computer, du arbejder ved, er forsynet med et lyd-
kort, og at dette lydkort fungerer korrekt. Det spiller ikke sa stor rolle, hvilken type
lydkort der sidder i computeren, da du i kapitlet skal arbejde med standardprogram-
mer i Windows95/98. Hvis kortet er monteret korrekt og fungerer, vil det ogsa fun-
gere til gvelserne.

Computeren skal ogsa have tilsluttet et par hgijttalere eller et saet hovedtelefoner.

Du skal ogsa have en mikrofon, som kan tilsluttes dit lydkort. En mikrofon, der nor-
malt anvendes ved bandoptagelser, kan fint bruges, men maske skal der anvendes
et overgangsstik.

Nar Windows starter, vil der som regel i slutningen af opstarten blive afspillet en lyd,
der gar opmaerksom pa, at nu er computeren klar. Er dette ikke tilfaeldet, bar du
kontakte din edb-vejleder, som kan hjeelpe dig med at teste, om maskinen er udsty-
ret med lydkort, og om kortet fungerer korrekt. Edb-vejlederen kan ogsa vise dig,
hvordan du tilslutter mikrofon og hovedtelefoner.

| forste omgang kan du selv kontrollere, om du har en ikon i proceslinjen nederst pa
skaermen med en hgijttaler

Ikonen med hgittaler viser, at der er instal-
leret et lydkort i computeren. Lydkort kan
dog veaere monteret uden at ikonen vises.

Lpdztyrke

SlA fra

Tﬁ&ﬁq 1419

B2

Nar du klikker pa hgijttalerikonen,
far du mulighed for at regulere lyd-
styrken fra computeren.

Du kan ogsa regulere lyden pa
hgjttalerne.

Lydprogram

Pa din computer findes et lille program, der hedder audiosamliper (lydoptager). Det
er et meget enkelt program, der kun giver begraensede muligheder for at arbejde
med lyd.

Bliver du gennem arbejdet med lyd her i kapitlet inspireret til at arbejde mere med
lyd, kan du lzere mere om det i de supplerende materialer pa Skole-IT’s webside.
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Lydprogrammer, Windows98, Standardopsatning

[_:j Accessones r
(%4 Adobe Acrobat 4.0 ’
1 [_:::] Creative k
Myt Office-dolkument [_:::'I Intehd at 291099 b
WirZip [_:_—?| Internet Explorer r
; (5 MAGIX music b
% Abn Dffice-dokument [_\j M atemnatikPakken r
(7 MathSoft Apps ’
E Programmer [_:::] Microzoft Office-vaerkioer L
. [_:::] Microzoft Wworks 4.0 r C::] Internet-vaerktajer  *
i] Foretiukne [_:_—?| MNetDp School r C::] F.ommunikation r
“ﬁ Dokumenter b [_:_—:] I etzcape Communicatar r C::] Spil r
[_:j Orfeus Programmer ¥ f\j Systemveerkiaer  #
}ﬂ} Indstilirger * (=) Paint Shop Pro 6 AEE  Underhaldning
% Sag efter - [_:::] QuickTime r = .-'1'-.|:|n3ssekart-:uhelI:EfiI Cd-afzpiller
: [_:::] CluickTime for Windows r @ Imaging @ Interactive CO' S ampler
@ Hijz=lp [_:_—?| Real b Y Lommereagner b SRR el
=x (= SkaleKom 5.5 ¥ £F) Motesblak H Lydstyike
Kar.. [_\j Start r Fﬁ’ Fairit 7 Medieafspiller
[_:j The Guinnesz Encyclopedia  * @ Synkranizer @ Pravepragrarmer
@% Log af D16Bd12... @ wordPad |
@ Luk computeren.. (= Trend OfficeScan'winds  »
(= windip r

Veelg i startmenuen:
Programmer -> Tilbeher -> Underholdning -> Lydoptager

CD-afspilleren veelges saledes:

Programmer -> Tilbeher -> Underholdning -> Cd-afspiller

Programmerne kan dog veere placeret et andet sted. Dette afheenger af, hvorledes
skolens IT-tilsynsfgrende har sat Windows98 op.

Lydprogrammer, Windows95, Standardopsetning
Veelg i startmenuen:

Programmer -> Tilbehgr -> Multimedier -> Audiosampler
CD-afspilleren veelges saledes:

Programmer -> Tilbeher -> Multimedier -> CD-afspiller.

Programmerne kan dog veere placeret et andet sted. Dette afheenger af, hvorledes
skolens IT-tilsynsfgrende har sat Windows95 op.
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Sadan bruges Lydopgtager / Audiosampler

Audiosampleren er et lille program, der bruges til at indspille, indlaese og lytte til
sakaldte wave-filer, filer der har extension .wav.

Start programmet ved at dobbeltklikke pa ikonen, som du fremstillede tidligere. Du

far felgende pa skaermen:
4}~ Lyd - Lydoptager M= E |
Filer Hediger Effekter Hjzelp

1. Sag til start-knap
Sag til slut-knap

Afspil-knap Position: = Lazngde:
0.00 sek. 0.00 sek.
Stop-knap 6
|
I

Indspil-knap .
Skyder H1| "'*"’2| > | -4|§ ...... .E,l

o oA w N

Du kan genkende knapperne fra bandoptageren, og programmet virker ogsa pa
nogenlunde samme made

Afspilning

Inden du gar i gang med optagelserne, vil det maske veere hensigtsmaessigt at
eksperimentere med programmet ved at afspille lydfiler.

Sadanne lydfiler (---.wav) kan du finde i fx undermappen Media under Windows.

Brug evt. Stifinder til at fa en liste frem:

EN Stifinder - Media

J Filer Bediger iz Skifttl  Foretiukne  Funkbioner  Hjsslp |
|- m Y BEw X EHE-
| Adresse [T CuWINDOWSMED =l
b apper ® || Mavn | Stmrrelsel Type I
{7 Forts :l [ FMicrosoft Office 2000 Filrmappe
#-(#] Foretukne 4] Chimes.wav BRKE  wavedlid
{:l farms @ Chord. way 35 KB ‘Wawve-wd
{:I Help @ Ctrnelody. way B34 KB wWavelpd
-] Hieelp 4] Ding. wav TIKE  Waveld
w1 Inf | 4] Lagoft.wav WEKE  Waveyd
L Installer 4] Notity. wav M7KE ‘Wavehd
D dava ) @ Recycle.way 2B KB wWavepd
D LDCE_" Settings @ Start way 2KE  wWavelud
:g m::'j'en - 08 T ada wav 168KE  Wavepd
T Menmmnt _ILI @The Microsoft Soundway  B77 KB Wave-nd
« | sl | »
|11 objekter] [|§,l Denne computer o

Som du kan se, har nogle af filerne en ikon med en hgijttaler. Nar du dobbeltklikker
pa ikonen, vil Lydoptager / Audiosampler starte, og du vil kunne hgre filen.

Preov ogsa at dobbeltklikke pa en fil, der har de to noder i ikonen. Det Baby 07 mid
er ogsa lydfiler, men de bruger et andet program til afspilning. Disse —
filer kaldes MIDI-filer og kan indeholde musik.
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Indspilning af en lydfil

Du skal sikre dig, at mikrofonstikket er sat i den rigtige indgang i lydkortet. Indgan-
gen er typisk maerket med MIC eller MIC IN.

Indspilningen foregar pa samme made, som nar du laver optagelser med en band-
optager. Det vil sikkert vaere en god idé og n@dvendigt at eksperimentere flere gan-
ge, far du nar et tilfredsstillende resultat.

» Kilik pa INDSPIL-knappen.

» Kilik pa STOP, nar du er feerdig med optagelsen.
» Kilik pa S@G-TIL-START for at spole tilbage.

» KIlik pa AFSPIL for at hare resultatet.

Hvis du ikke er tilfreds med resultatet, sa foretag en ny optagelse uden at gemme.
Dette gar du ved at klikke i Filer, derefter Ny og svare Nej til at gemme.

Nar du er tilfreds med resultatet, gemmer du din fil, sa du kan finde den igen. Veer
ogsa her opmaerksom pa forskellen mellem Gem og Gem som.

Redigering af en lydfil

Det sker ofte, at der gar et lille stykke tid, fra der er trykket pa INDSPIL-knappen til
selve indspilningen begynder, og et sddant tomrum kan med fordel fiernes. Dette
geres ved hjeelp af Skyderen og Rediger menuen:

Med skyderen finder du det sted, hvor optagelsen begynder (hvor der kommer
udslag), hvorefter du i Rediger-menuen klikker i Slet op til nuvarende position.

8 Chord.wav - Lydoptager !EIE

Derved fjernes det tomme stykke. Filer | Bediger Effekter Hizlp
| slutningen af en optagelse er der p.  [apier Chl+C |-
ogsa ofte et tomrum. Det finder du pa ool ot ik
samme made, men i menuen veelger : [ridseet i
du i stedet Slet fra nuvaerende J- nclsgt fi

ition. =
positio o Mimmedfil J

et o bl A EErE R e mEEtiEt

Slet fra nuvaerende pozition

Lydindstillinger
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Indspilning fra CD
Du kan indspille et musikstykke fra en CD i Lydoptager/Audiosampler

Abn CD-spilleren pa computeren

og st CD’en i CD-rom drevet. Nu |- ERiEts !IEI

kan du starte CD pa knappanelet Cd Vis Indstilingsr  Hjeslp
som er meget lig det, der er pa en

e «o| || 2|
Dernzest abner du Lydoptager / Kunstrer: [Ny kunstner <D =

Audiosampler. Her optager du pa
samme made som ved optagelse
med mikrofonen og gemmer din
lydfil med musik pa.

Titek: [Ny titel

|Samlet zpilletid: 73:53 m:s buziknummer: 03:58 m:s

Sammensatte lydfiler

Du kan kombinere to lydfiler pa to mader.
¢ Indseette en lydfil i en lydfil eller

¢+ Mixe to lydfiler

Indseette en lydfil i en lydfil
+ Abn lydfilen i Lydoptager/Audiosampler

lydfilen, hvor du vil indseette den nye g, | Rediger Effekter Hiselp
fil (for, midt i, efter). - = =

Pe K.opier Chrl+C ol
« Veelg i Rediger-menuen punktet gp  obind (Efl,
Indsaet fil . ezt

Indzaet fil...
bix med fil...

||1L.-
|I_

et o bl A e e pEEhiar
Slet fra nuvaerende position

Lydindsztillinger

Mixe to lydfiler

P& samme mgde kan du mixe to lydfiler — dvs. at den faerdige lyd blander det to som
om de bliver afspillet samtidigt.

« Abn lydfilen i Lydoptager/Audiosampler.
» Find det sted i lydfilen, hvorfra du vil mixe den nye fil ind.

* Veelg i Rediger-menuen punktet Mix med fil.
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Udklipsholder

Som i andre programmer kan udklipsholderen bruges i lydprogrammet. | Lydoptager
/ Audiosamler kan du kun gemme en hel lydfil ad gangen og indsaette eller mixe
den med andre filer.

Dette fungerer pa samme made som ved Indsaettelse af en fil eller mixning af to
filer.
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A - Sammenkaedning af flere praesentationer

Henvisning til en anden PowerPoint-praesentation.

| PowerPoint fremstilles en handling, der starter den anden praesentation, pa falgen-
de made:

Handlingen bear tilknyttes en knap: Fremstil (eller aktiver) en knap.
Klik pa den hgjre musetast. Nu vises lokalmenuen for knappen.
Veelg punktet Handlingsindstillinger. Nu abnes et vindue.

Afmeerk feltet Hyper-
link til.

Klik pa Pil nedad til
hgijre i feltet Hyperlink
til. Nu abnes en liste.

Handlingzindstillinger

Veelg punktet: Anden
PowerPoint-praesen-

) . Mazste dias
tation. Nu abnes et nyt .

. , , - {Maeske dias
vindue: Hyperlink til en ' Forrige dias
anden PowerPoint- Ferste dias
praesentation  |Sidste dias

C|59enest viste dias

Find den mappe, Afslut diasshow

hvori den anden Brugerdefineret diasshow. ..

preesentation ligger.
Anden PowerPoink-praesentation, .,
Vaelg den anden prae- anden ...

sentation ved at klikke
pa den.

Klik pa OK-knappen

for at lukke vinduet: I= Eremtieey ved Kik
Hyperlink til en anden

PowerPoint-

preesentation

Nu vises endnu et vindue: RUEEC R

| dette vindue vises en oversigt
over sidetitlerne i den valgte T Eorside

preesentation. 2, Menuside

. 3, Om Brians hest
Veelg den side, som prae-

sentationen skal starte med.

Klik pa OK-knappen for at lukke
Hyperlink til dias-vinduet.

Nu vises navnet pa den anden
praesentation vist i feltet: Hyper-
link til: Leeg meerke til, at feltet
ogsa indeholder navnet pa den

mappe, hvor praesentationen Cthskaole-it-kursusivoresdyribirthet heste, ppt#Forside

er gemt.
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NB: Hyvis praesentationen skal flyttes til en anden computer, der ikke indeholder de

viste mapper, skal en anden fremgangsmade anvendes:

« Kopier alle preesentationer til den samme
Eﬁ dyr.ppt

mappe. Indholdet af mappen kan da ,
V%Eep: PP izland. ppt

heste. ppt
katte. ppt

15 KB
115 KB
122 KB
137 KB

Nar preesentationen derefter flyttes fra den ene computer til den anden, vil

henvisningen automatisk
veere rettet fra:

& Hyperlink til:

til:

Iheste.ppt#FDrside

Tip: Hvis en samlet praesentation bygges op af en menu-praesentation,
der henviser til en raekke enkeltpraesentationer, der er placeret i
underliggende mapper, vil denne opbygning ogsa kunne flyttes til en

anden computer.

Kopiering til f.eks. CD-ROM af de forskellige prasentationer.

Praesentationerne kan kopieres til en diskette ved hjeelp af programmet Stifinder.

Hvis praesentationerne med evt. lydfiler fylder mere, end der er plads til pa en

diskette, kan et pakkeprogram anvendes. Endvidere kan filerne overfgres til en CD-

ROM ved hjeelp af programmet, der hgrer tii CD-ROM-breaenderen.

Hvis preesentationerne skal ses af personer, der ikke har adgang til PowerPoint,

skal PowerPoint-fremviseren benyttes. Dette program kan anvendes til en

gennemse en eller flere praesentationer. Der er altsa ingen mulighed for at zendre i

preesentationen, hvis brugeren kun har PowerPointfremviseren.

| de folgende tages udgangspunkt i, at de fire praesentationer og PowerPointfrem-

viseren skal overfares til disketter.
» Gem praesentationen.

* Veelg i Filer-menuen punktet Rejseprasentation. Nu vises et vindue:

Guiden Rejseprasentation

Skart izuiden Rejsepraasentation

Weelg Filer, der skal pakkes Denne guide hjselper dig med at pakke
praesentationen For at afholde den pd en
Yaelg destination anden computer,

Kaeder
Fremviser

] |:| F @r

7 | anmuller | = Tilbane

LIdFair |

x|
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Denne guide leder forfatteren igennem fremstillingen af rejsepraesentationen. |
den venstre del af vinduet man se, hvor langt man er kommet i processen, mens
den hgijre del benyttes til at foretage nogle valg.

» Klik pa Naeste-knappen. Nu vises 2. vindue i guiden:

Guiden Bejzeprasentation x| I

—1 Skart

Hyilken prazsentation vil du pakke?
Waelg Filer, der skal pakkes ¥ Den aktive praesentation

[ andre praasentationet:

YWaelg destination

kaeder
EETENTSE . |

Fremviser

JdFgr

l?Jl Annuller | < Tilbage

UdFar |

| dette vindue skal man angive, hvilke preesentation(er) der skal samles til
rejsepraesentationen.

NB: Selv om der skal overfgres flere sammenkaedede praesentationer skal feltet
Andre prasentationer ikke afmeerkes. Dette gores i stedet pa side 4 i
guiden!

» Da det blot er den aktive praesentationen, der skal samles klikkes pa Naeste-
knappen. Nu vises den 3. side i guiden:

Guiden Rejseprasentation I

0 Start
| =tart Hyilket dres skal Filen kopieres kil?

Waelg Filer, der skal p: ] ¢ Drev A}
£ Drev B

Waelg destination
" Waelg destination:

Kaeder I

Fremiser (FEMTETTSE, . |

] |:| F @r

2] | arnruller | = Tilbage

LdFair |

| dette vindue skal man veelge den mappe, hvori rejsepraesentationen skal
samles.

» Hvis preesentationen og fremviserprogrammet skal overfgres til en anden
computer via disketter, afmaerkes Drev A:\
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» Klik pa Naeste-knappen. Nu vises det 4. vindue i guiden:

Guiden Rejzepra&sentation I

—| Skart

Guiden Rejseprasentation kan medtage de

i sammenkaedede filer og skriftbyper, der bruges i
Yzl filer, der skal pakkes prassentationen,

Welg destination ¥ Medtag sammenkszdede Filer

kaader [ Irtegrer TrueTvpe-skriftbyper
Fremviser

i |:| F a@r

ﬂ annuller

|  Udfgr |

| dette vindue skal man angive, at de 'sammenkadede filer’ skal medtages.
Hvis den valgte praesentation henviser til andre preesentationer, skal dette felt
afmaerkes.

Hvis der er benyttet specielle skrifttyper i praesentationen, som man ikke forven-
ter ogsa vil veere til stede pa brugerens computer, skal feltet ’Integrer TrueType-
skrifttyper’ afmaerkes.

» Klik pa Naeste-knappen. Nu vises 5. vindue i guiden:

Guiden Rejzepra&sentation Ed I

—| Skart

Hvis du vil afhalde praesentationen pé en
N computer, hvor PowerPaint ikke er installeret, skal
Weelg Filer, der skal pakkes du medtage PowerPoint Fremyiser,

Waelg destination " Medtag ikke Framviser

& medtag Fremviser kil Windows 95 eller MT:

K.aeder

Fremviser

] |:| F @r

E'Jl annuller | = Tilbage I Meeste = I LdFgr

| dette vindue angives, om fremviserprogrammet skal medtages.
« Afmeerk feltet Medtag Fremviser til Windows 95 eller NT.

» Klik pa Naeste-knappen. Nu vises det sidste vindue i guiden.
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Guiden Rejseprasentation I

— Start MEr du Klikker p& Udfgr, vil PowerPaint:
~ - Komprimere prasentationerne kil a:h
Vaelg filer, der skal pakkes
| - Medtage PowerPoint Fremyviser
Waelg destination
| Hyis pragsentationen er for stor Ll at kunne
K zader vaere pd en diskette, kan du blive badt om at
| indsaette flere disketter underveis,

Frermviser
k@t guiden Rejsepraesentation igen, hvis du foretager
UdFar vderligere sndringer bl prassentationen,

E'Jl anmuller | = Tilbage | Meeste = |

| dette vindue vises resultatet af nogle af de valg, der er foretaget pa de forega-
ende vinduer. Hvis valgene gnskes andret, kan man enten benytte Tilbage-
knappen for at rette en indstilling, eller Annuller-knappen for helt at annullere
processen.

» Klik pa Udfer-knappen for at fa fremstillet rejsepraesentationen. Nu pakkes
filerne. | et vindue midt pa skeermen kan man fglge processen. Hvis der skal
benyttes flere disketter ved pakningen, vil programmet bede om det. Til sidst

vises vinduet:
» Klik pa OK-knappen for at afslutte

processen. _ _ _
Guiden Rejsepraasentation er afsluttet,

Preesentationerne kan nu installeres pa en anden computer ved hjaelp af disket-
terne.

Hvis praesentationerne skal vises fra en CD-ROM kan man fortseette pa felgende
made:

» Fremstil em midlertidig mappe pa computeren. Den kan f.eks. hedde pakketud.
Det er vigtigt, at mappen ’ligger teet’ pa 'roden, f.eks.: C:\pakketup.

+ Placér den farste diskette i diskettedrevet

» Start programmet Pngsetup.exe f.eks. ved hjaelp af Stifinder eller klik pa Start-
knappen og valg af Ker... Nu startes udpaknings programmet. Lidt efter vises et

vindue:
Guiden Rejsepresentation Installation x| I

Kildemappe: C:APERTEMP

Destinationsmappe: |E:‘\F‘AKKETUD| |

Udpakningen kan ware nogle minutter, og du il
muligviz blive bedt om at inds&tte pderligere dizketter.

1] 4 I Annuller
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e Skriv mappenavnet i feltet Destinationsmappe. Laeg maerke til, at mappenavnet
skal angives med hgijst 8 tegn.

» Klik pa OK-knappen. Nu pakkes preesentationerne og fremviserprogrammet til
den angivne mappe. Nar udpakningen er gennemfgart, vises fglgende vindue:

Guiden Rejzeprasentation Inztallation

i)

» Klik pa Nej-knappen, hvis pree-
sentationen ikke skal afvikles
med det samme.

[T T

Nu ligger fremviserprogrammet og preesentationerne i den angivne mappe.
Derfra kan de kopieres til en CD-ROM.

NB: Hvis CD-ROM’en skal startes automatisk, kan man lave en fil med navnet:
Autorun.inf Filen skal indeholde fglgende:

[AutoRun]
OPEN=Ppview32.exe exe playlist.Ist

Idet filen playlist.Ist indeholder navnet pa den praesentation, der skal vises
forst.

Hvis brugeren har slaet denne mulighed fra pa computeren, skal programmet
Ppview32 startes ved hjeelp af stifinder eller ved fra Start-menuen at veelge
punktet: Kor.

Nar fremviserprogrammet er startet, vises en oversigt over praesentationerne i

mappen. T — T "
PP 'T, Microzoft PowerPoint Fremviser

EE

Samlet.ppt

amlet ppt

Praezentationer”. ppt;*. ppz;*. pat] |_

!7|7|

A, U's preesentation om dyr

» Vaelg praesentationen og

* klik pa Vis-knappen.
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B — Samling til én praesentation

Kopiering af en side fra én prasentation til en anden

| PowerPoint kan man kopiere alle sider fra én praesentation

til en anden pa felgende made: Windue |

« Abn bade den preesentation, der skal kopieres fra og den Ryt vindue
preesentation, der skal kopieres til i PowerPoint. Man kan Arranger alle
veelge imellem de to praesentation ved hjaelp af Vindue i Tilpas kil siden
menulinjen. Overlappet
Denne menu benyttes ogsa til at skifte imellem de enkelte
preesentationer, eller der kan ogsa skiftes imellem de Mzeste rude  F&
enkelte praesentationer ved hjeelp af knapperne i

N 1 heste.ppt
proceslinjen: 2 ielared et
heszte. ppt I izland. ppt I katte. ppt I zamlet. ppt 3 katte. ppt

«  Skift til den preesentation, der skal kopieres fra. |7 4 samlet.ppt

» Skift til Diassorteringsvisning, ved at klikke pa den tilhgren- =
de knap i skaermens nederste venstre hjgrne. Nu vises en co
oversigt over alle sider i praesentationen. |Diassurteringsvisning|

Skift til den anden preesentation og sgrg for, at den ogsa er i Diassorteringsvis-
ning.

Afmeerk de sider, der skal kopieres, ved at klikke én gang pa dem med musen.
Hvis flere sider skal kopieres, sa hold Shift-tasten nede, mens der klikkes pa
siderne. Hvis alle sider skal kopieres, benyttes tastekombinationen Ctrl + A.

De afmaerkede sider bliver forsynet med en bredere ramme:

J £ | Ingen overgang - - '& | | Opgaver -

» Benyt én af de saedvanlige kopieringsmuligheder:
» Ctrl + C-tasterne.
»> Kopier-knappen i veerktgjslinien.
» Punktet Kopier i Rediger-menuen.

«  Skift til den preesentation, der skal kopieres til.

» Placér ’indseetningsmaerket’ pa det sted, hvortil siderne skal kopieres (dvs. klik
med musen efter et dias). Se naeste side
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=) . A=

hlenu

Oy

reasereidon

5. U's preesentation om dyr wrallive

« Benyt én af de saedvanlige indsatningsmuligheder:
» Ctrl + V-tasterne.
» Saet ind-knappen i veerktgjslinien.

» Punktet Saet ind i Rediger-menuen. Nu indsezettes de kopierede sider efter
indseetningsmeerket:

[} |Ingen overgang - - ﬁ | Opgaver =

4. U's presartation am dyr

Distribution pa disketter eller CD-ROM

Hvis den samlede praesentation skal afvikles pa en computer, hvor der er adgang til
PowerPoint, kan praesentation nu blot kopieres til disketter eller CD-ROM

Hvis praesentationen skal afvikles pa en computer, hvor PowerPoint ikke er instal-
leret, skal der benyttes et fremviserprogram. Dette program bliver sammen med
praesentationen pakket i en Rejseprasentation. Det gores pa felgende made:

e Gem praesentationen.

* Veelg i Filer-menuen punktet Rejseprasentation. Nu vises et vindue:
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Guiden Rejzeprasentation I

Skart

GuUiden Rejsepraesentation

Waslg Filer, der skal pakkes Denne guide hjselper dig med at pakke
praesentationen For at afhaolde den p8 en
Wz2lg destination anden camputer,

et
Fremwiser

] |:| F @r

E‘Jl anmuller | = Tilbage | Hiz

Ved hjeelp af denne guide, ledes forfatteren igennem fremstillingen af rejseprae-
sentationen.

Klik pa Naeste-knappen. Nu vises 2. vindue i guiden:

Guiden RBejzepra&sentation x| I

—1 Skart

Hyilken prazsentation vil du pakke?
Waelg Filer, der skal pakkes ¥ Den aktive praesentation

[ andre praasentationet:

EETENTSE . |

Fremviser

YWaelg destination

JdFgr

l?Jl Annuller | < Tilbage

IIdFgr |

| dette vindue skal man angive, hvilke praesentation(er) der skal samles til
rejsepraesentationen.

Da det blot er den aktive praesentationen, der skal samles klikkes pa Neeste-
knappen. Nu vises den 3. side i guiden:

Guiden Rejzeprasentation I

—| Skart

Hyilket drew skal filen kopieres til?
Wzelg filer, der skal paklkes % Drey Al
£ Drev B

Waelg destination
" yzelg destination:

Kzeder I

Fremviser EETNETISE e |

Jdfar

2] | annuller | < Tibage |

LidFgr |
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Klik pa Veelg-knappen. Nu vises den
valgte mappe i feltet Veelg destina- & Yzelg destination:

| dette vindue skal man veaelge den mappe, hvori rejsepraesentationen skal
samles.

Hvis praesentationen og fremviserprogrammet skal overfgres til en anden
computer via disketter, afmaerkes Drev A:\

Hvis en mappe pa harddisken skal benyttes, sa afmaerk felt Vaelg destination.
Nu abnes skrivefeltet nedenunder.

Klik paA Gennemse-knappen for at finde den mappe, hvori praesentationen skal
samles.

Find mappen.

IC:'l,sk;:ule-it-kursus'l,vnresdyr'l,rejse

Klik pa Naeste-knappen iGuide-vindet. Nu vises det 4. vindue i guiden:

Guiden Rejseprasentation I

) Start
-tart Guiden Rejsepraesentation kan medtage de

N sammenkadede filer og skriftkyper, der bruges i
YWeelg filer, der skal pakkes praesentationen.

Weelg destination V¥ Medtag sammenkeadede Filer

[ Integrer TrueTwpe-skrifttyper

Fremviser

Jdfg@r

LIdfgir |

E'Jl Annuller I = Tilbage

| dette vindue kan man bl.a. angive, om seerlige skrifttyper skal medtages i pree-
sentationen.

Klik pa Naeste-knappen. Nu vises 5. vindue i guiden:

Guiden Rejzepra&sentation Ed I

_| Start Hvis du vil afhalde praesentationen pé en

N computer, hvor PowerPaint ikke er installeret, skal
Weelg Filer, der skal pakkes du medtage PowerPoint Fremyiser,

Vaelg destination " Medtag ikke Fremviser
& medtag Fremviser kil Windows 95 eller MT:

K.aeder

Fremviser

] |:| F @r

E'Jl annuller | = Tilbage I Meeste = I LdFgr
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| dette vindue angives, om fremviserprogrammet skal medtages.
* Afmeerk feltet Medtag Fremviser til Windows 95 eller NT.

» Klik pa Naeste-knappen. Nu vises det sidste vindue i guiden.

Guiden Rejzeprasentation I

— Skark MEr du klikker pd UdFgr, wil PowerPaoint:

e - Komprimere preesentationerne kil
vaelg filer, der skal pakkes C\skole-it-kursusivoresdyrirejsel

Yaelg destination - Medtage PowerPoint Fremviser

kaeder

Fremviser
kgr quiden Rejsepraesentation igen, hvis du Foretager
UdFair vderligere sendringer til prassentationen,

E'Jl anmuller | = Tilbage | Meeste = |

| dette vindue vises resultatet af nogle af de valg, der er foretaget pa de fore-
gaende vinduer. Hvis valgene gnskes aendret, kan man enten benytte Tilbage-
knappen for at rette en indstilling, eller Annuller-knappen for helt at annullere
processen.

» Klik pa Udfer-knappen for at fa - -
fremstillet rejsepraesentationen.
Nu pakkes filerne. | et vindue
midt pa skaermen kan man felge @ Guiden Rejsepraasentation er afsluttet,

processen. Til sidst vises
vinduet:

* Klik pa OK-knappen for at
afslutte processen.

| den valgte mappe (se vindue 3, nederst side 11) ligger der nu 2 filer:
Pngsetup.exe og
pres0.ppz

Den farste fil er et installationsprogram til rejsepraesentationen, mens den anden fil
indeholder alle de ngdvendige filer i pakket tilstand. Disse filer kan nu kopieres til en
CD-ROM eller pakkes til disketten.

Derefter kan filerne udpakkes pa en anden computer fglgende made:
« Find filen Pngsetup.exe ved hjalp af Stifinder.

» Dobbeltklik pa filen. Nu startes Setup-programmet. Lidt efter vises falgende
vindue:
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Guiden Rejzepra&sentation Inztallation I

Kildemappe: C:ASKOLE-~1\WORESDYRAREJSE

Destinationsmappe: |E:\FPUD PAK] |

muligviz blive bedt om at indza&tte yderligere disketter.

| OK I Annuller

Leeg meerke til, at programmet ikke kan angive lange mappenavne.

% Udpakningen kan vare nogle minutter, og du il

» Skriv navnet pa den mappe, hvortil fremviserprogrammet og preesentationen
skal udpakkes.

» Klik pa OK-knappen. Nu foretages udpakningen, mens ovenstaende vindue
stadig vises. Nar udpakningen

er gennemfert, vises falgende Guiden Rejzepresentation Inztallation E I

vindue:

Praezentationen er installeret 1 'C:APPLUDPAKN'.
Wil du kere diasshowet nu?

» Klik pa Nej-knappen, hvis prae-
sentationen ikke skal afvikles.

Nu er praesentationen og fremviserprogrammet pakket ud og kan kopieres til en CD-
ROM.

En kommando, der starter fremviserprogrammet og derefter viser praesentationen
kan se saledes ud:

Ppview32.exe playlist.Ist
Idet filen playlist.Ist indeholder navnet pa den praesentation, der skal vises.

NB: Hvis CD-ROM’en skal startes automatisk, kan man lave en fil med navnet:
Autorun.inf Filen skal indeholde fglgende:

[AutoRun]
OPEN=Ppview32.exe playlist.Ist
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